ANKARA MUZIiK VE GUZEL SANATLAR UNIVERSITESI
INSAN KAYNAKLARI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1 — (1)Bu Yénergenin amaci, Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi insan

kaynaklar1 politikasina iliskin hususlar1 belirlemek, etkin ve verimli insan kaynaklar1 yonetimi

icin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1)Bu Yénerge, Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi birimlerinde gérev

yapan tiim personeli kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1)Bu Yonerge; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayili Yiiksekdgretim

Kanunu, 2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile

Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve

Unvan Degisikligi Yoénetmeligi, 4857 sayili Is Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve

Kontrol Kanunun ilgili maddeleri ile Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ilgili maddeleri

dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1)Bu Yonergede gegen;

a) Akademik personel: 2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanununa tabi Ogretim
elemanlarini,

b) Birim: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi akademik ve idari birimleri,

¢) Birim idari amiri: Birimin hiyerarsik olarak en iist amirine bagl idari amirini,

¢) Birim Gist amiri: Birimin hiyerarsik olarak en tist amirini,

d) Destek hizmetleri personeli: Destek hizmetlerini yerine getiren 657 sayili Kanunda
gecen memur, sozlesmeli personel ve iscileri,

e) Gegici gorevli idari personel: 657 sayili Kanun Ek-8, 375 sayili Kanun Hiikkmiinde
Kararname Ek-25. maddeleri ile 2547 sayili1 Kanun kapsaminda Ankara Miizik ve Giizel
Sanatlar Universitesinde gegici gorevlendirilen personeli,

f) Genel Sekreter: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Genel Sekreterini,

g) Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Smavi: Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve

Yiiksekogretim Kurumlar:t Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Yonetmeligi kapsaminda agilan gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavlarini,

g) Idari personel: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesinde gorev yapan 657 say1li
Devlet Memurlar1 Kanununda gegen memur, sézlesmeli personel, isciler ile gecici
gorevli idari personeli,

h) Is Analizi: Birim idari amirlerince yapilan ve birim {ist amirince onaylanan, her y1l Aralik
ay1 i¢inde, birimdeki idari personelin ve is siireglerinin, gézlem, miilakat, anket verileri
yoluyla degerlendirmesi yontemiyle belirli bir isin ayrintili olarak incelenmesini,

1) Isci: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesinde istihdam edilen 4857 sayil Is
Kanuna tabi personeli,

i) KPSS: Universitemiz kadrolarina ilk defa atanacaklari belirlemek amaciyla Olgme,
Se¢me ve Yerlestirme Merkezi Baskanliginca yapilan Kamu Personel Se¢me Sinavini,

j) Personel Envanteri: Idari is siireclerini yiiriiten idari personelin kadro ve gérev {invanina
gdre mezuniyeti ve mezuniyet alani, sahip oldugu egitim ve sertifika bilgileri, hizmet
yil1, tecriibeleri, yabanci dil bilgisi ve diger becerilerinin tutuldugu kayitlari,



k)

)

Personel Daire Baskanlig1: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Personel Daire
Baskanligin,
Rektor: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Rektoriinii,

m) Senato: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Senatosunu,

n)

Universite: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesini ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Insan Kaynaklar: Politikasi, Personel Envanteri ve Insan Kaynaklar1 Planlamasi

Insan kaynaklar politikasi

MADDE 5- (1) Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesinde insan kaynaklar1 politikast;
gorevlerin etkin, verimli ve siireklilik arz eden bir sekilde yerine getirebilmesini saglayacak
insan kaynaklarinin planlamasi, hizmetlerin basarisinin arttirilmasi i¢in insan kaynaginin bilgi
ve beceriler yoniinden devamli surette gelistirilmesi, yOnetim, personel ve dis paydaslar
arasindaki iligkilerin kurumsallagsma ve stratejik hedeflere ulasma amaclarina hizmet edecek
bigimde biitiinlestirilmesi hedeflenerek olusturulur.

(2) Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi insan kaynaklar politikasinin temel ilkeleri
sunlardir:

a)

b)

¢)
d)

g

Universitemizin mevcut ve gelecekteki faaliyetlerini gerceklestirmek iizere niceliksel ve
niteliksel olarak ihtiya¢ duyulan insan kaynaginin planlanmasi ve istthdaminda; idari
personel i¢in ilgili birimlerimizin, akademik personel i¢in ilgili kurullarimizin talepleri
dikkate alinarak katilime1 bir insan kaynag1 yonetimi siireci yiiriitiiliir.

Personel istthdaminda etkililigi ve firsat esitli§ini gozeten; ise uygun ilan sartlart
belirlenir ve online bagvuru imkani gibi personel se¢imi yontemleri saglanir. Atamalarda
liyakat ilkesi gozetilir.

Ise yeni alinan personelin ise alistirma ve hazirlama egitimleri ile mevcut personelin
mesleki/kisisel bilgi ve becerilerini gelistirme egitimleri iiniversite Hizmeti¢i Egitim
Yonergesinde belirlenen usul ve esaslara gore birim ve personel talepleriyle belirlenir.
Gorev tanimlari, yiiriitiilen hizmetin niteli§ine ve mevzuata uygun olarak ydnetici,
personel karsilikli rizasi ve seffaflik ilkesi ile belirlenir.

Personelin, yurt i¢inde ve yurt disinda egitim olanaklar: ile mesleki bilgi ve becerisini
gelistirmesi tesvik edilir.

Personelin kariyer planlamasina destek veren, kariyer gelistirmede firsat esitligi saglayan
personel gelistirme siirecleri isletilir.

Tiim insan kaynaklar1 uygulamalarimizda dil, din, irk, cinsiyet gibi her tiirli
ayrimciliktan uzak esitlik¢i bir yaklagim benimsenir.

Insan kaynaklar1 yonetimimizde, her statii ve hiyerarsi kademesinde yer alan i¢ paydas
personelimiz ile sendika, kamu/6zel isbirlik¢i dis paydaslarimiz arasinda Universitemiz
kurumsal kiiltiirtine uygun ve stratejik hedeflerine hizmet eden iliskiler gelistirilmesi
hedeflenir

Tiim insan kaynaklar1 yonetiminin, mevzuat ve ayni zamanda etik kurallara uygun,
seffaf, hesap verilebilir bir bigimde kurumsallagsmay1 saglamak amaciyla yliriitiilmesi
esastir.

Is analizi

MADDE 6- (1) idari personel i¢in is analizleri; birim idari amirlerince, her y1l Aralik ay1 iginde
gorev yaptiklart birimdeki idari personeli ve is siireglerini, gdzlem, miilakat, anket verileri
yoluyla degerlendirmesi yontemiyle gerceklestirilir.



(2) Birim idari amirlerince is analizi su sekilde yapilir;

a) Birim personelinin hangi isleri yiiriittiigii analiz edilir. Bunun i¢in personelin, gorevine iliskin
gorev tanim formlar1 incelenebilir, personel ile miilakat gergeklestirilebilir ve personeli gézlem
yoluyla bilgi edinilebilir. Personelin yaptig1 gorevlerde, gorevler ayriligr ilkesi benimsenip
benimsenmedigi, gorev dagiliminin yerinde olup olmadigi, gorevin personelin egitim, bilgi,
tecriibesi ve yeteneklerine uygun olup olmadigi hususlar1 degerlendirilir.

b) Personelin isi nasil yaptig1 analiz edilir. Bunun i¢in personelin gorev tanimlarinda yer alan
is siireclerine iliskin is akis semalar1 ve hassas gorevler tablosu incelenir. Personelin yaptigi
gorevlere iliskin is akislariin karmasik olup olmadigi ve bu gorevlerin orta-yiiksek hangi
diizeyde hassasiyet ve risk icerdigi hususlar1 degerlendirilir.

c¢) Personelin isini yapmak i¢in kullandig1 girdilerin neler oldugu analiz edilir. Girdiler olarak,
personelin gorevleri yerine getirmede faydalandigi makine, alet, donanim vb. yeterli olup
olmadig1 degerlendirilir.

¢) Isin hangi kosullarda yapildig1 analiz edilir. Isin yapildig: fiziki ortam ve diger personelle
iliskiler gozlemlenerek caligma ortaminin nasil oldugu degerlendirilir.

(3)Yapilan is analizi sonucu idari birim amirleri;

a)Mevcut insan kaynagi ile gorev dagilimini en uygun sekilde saglamak ve gerekli 6nlemleri
almak,

b)Karmasik ve hassas is akis siireclerini kolaylastirmak i¢in personelin kullandig is girdilerini,
hizmet i¢i egitimler, sik sorulan sorular kdsesi, matbu formlar vb. kolaylastiric1 yontemler ile
desteklemek,

c) Karmasik ve hassas is akis siireglerini kolaylastirmak i¢in gorevlere ve personele uygun
dijital yazilimlardan yararlanmak, mevcut dijital yazilimlar1 gelistirmek ya da gelistirilmesini
saglamak,

¢) Isin yapildig1 fiziksel ortami diizenlemek iin personelin arsive, gerekli ekipmana (bilgisayar,
yazicl, telefon vb.) ve diger birimlere ulagim kolayligini saglamak, personel arasindaki iletisimi
gelistirmek ve bu konulardaki goriislerini (EK-1) Is Analizi Formu ile birim iist amirine
iletmekle yiikiimliidiirler.

(4) (EK-1) Is Analizi Formu, birim {ist amiri onayl1 olarak kayit altma alinir.

(5) Yapilan is analizi, is girdisi/silireclerinde degisim, teknolojik yenilikler, sistem degisikligi
durumlarinda yeniden gbzden gecirilebilir.

(6) Yapilan is analizi birim insan kaynaklarimin planlanmasinda dikkate alinir.

(7) Akademik personel icin is analizleri, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununda belirtilen
hizmet gereklilikleri esasinda Yiiksekogretim Kurumlari Akademik Teskilat Yonetmeligi
hiikiimleri kapsaminda Anabilim Dali Baskani, Boliim Baskan1 ve akademik birim {ist amiri
sorumlulugundadir ve ilgili anabilim dal1 veya bdliim kurulu ile yonetim kurulunda onaylanir.
Personel envanteri

MADDE 7- (1) idari personel icin (EK-2) Personel Envanteri, Personel Daire Baskanlhiginca
olusturulur.

(2) Personel envanteri olugturma stirecinde, Personel Daire Bagkanliginca gerektiginde ilgili
personel ve birimlerden veri talep edilebilir.

(3) Personel Envanteri verileri, insan kaynaklarmin planlanmasi ve insan kaynaklarinin
saglanmasinda dikkate alinir.

Insan kaynaklar1 planlamasi

MADDE 8- (1) insan kaynaklar1 planlamasi su sekilde yapalir:

a) Birimler, her y1l Ocak ayinda is analizlerini; birim, boliim, 6grenci ve personel sayilari
ve bina kosullarini g6z Oniinde bulundurarak tinvanlar itibartyla insan kaynagi
ithtiyaclarini tespit ederek yaparlar.

b) On degerlendirme mahiyetindeki bu tespit, talep edilen idari personelin sayisi, iinvani,
niteligi ve gerekgenin belirtildigi (EK-3) Idari Personel Talep Formu ile birim iist amiri
tarafindan onaylanir.



¢) Birimler, diizenledikleri (EK-1) Is Analizi Formu ve (EK-3) Idari Personel Talep
Formu’nu resmi yazi ile Ocak ay1 sonuna kadar Personel Daire Baskanligina bildirirler.
Bu tarihten sonra bildirilen idari personel talepleri bir sonraki yil i¢in degerlendirilir.

¢) Personel Daire Baskanligi tarafindan, atama izni verilen memur, sdzlesmeli personel,
is¢i sayilart listesi, bir 6nceki yilda tiniversiteden ayrilan personel listesi, idari personel
birim/linvana gdre dolu ve bos kadro sayilar listesi, idari personel envanteri ve birim
talepleri bir dosya halinde Subat aymin ikinci haftasinin son is giiniine kadar Genel
Sekreterlik Makamina iletilir.

d) Her yil Mart aymnin ikinci haftasinin son is giliniine kadar, Rektor baskanliginda Genel
Sekreter, Idari ve Mali Isler Daire Baskani, Personel Daire Baskani katilimiyla
diizenlenecek toplantida, tiniversite mevcut insan kaynagi, atama izni sayilar1 ve birim
talepleri degerlendirilir. Bu Yonerge’de yer alan hiikiimler g6z 6niinde bulundurularak
ilgili yila ait (EK-4) Yillik Insan Kaynag1 Talep Formu olusturulur.

e) Yillik Insan Kaynagi Talep Formu, Genel Sekreterin talebi ve Rektdriin onay ile ilgili
yil iginde ayni1 usulle yeniden degerlendirilebilir.

(2) Akademik personel insan kaynagi planlamasi, Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi

Yiiksekogretim Kurumlar1 Norm Kadro Yonetmeligi hiikiimlerince belirlenir.

. UCUNCU BOLUM
Insan Kaynagimin Saglanmasi, Oryantasyonu ve Gelistirilmesi

Insan kaynaginin saglanmasi
MADDE 9- (1) Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi insan kaynaginin saglanmast;

a) Kurum dis1; agiktan, naklen, yeniden, 6zel Kanunlarinca sosyal atamalar ile kadrolu idari
personel ve sdzlesmeli personel atamasi ve kurumlar arasi gegici gorevlendirme,

b) Kurum i¢i; kadro {invan degisikligi ile gorevde yilikselme ve linvan degisikligi sinavi
sonucu atama ve kurum i¢i gorevlendirme yoluyla gergeklestirilir.
(2) Universite tarafindan belirlenen ilan sartlarinda belirli bir aday1 tanimlayan dzellikte nitelik
ve Ozel sart belirlenmez.
(3) Insan kaynaginin saglanmasinda akademik ve idari personel ilan basvurulari, kurum ici
atamalar hari¢ olmak iizere firsat esitligi gézeten ¢evrim ici bagvuru yontemiyle alinir.
(4) Akademik personel ilan ve atama islemlerinde, 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu,
Ogretlm Uyehglne Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi, Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar
Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y&nergesi ile Ogretim Uyesi Disindaki
Ogretim Elemam Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ve Giris
Sinavlarma Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri uygulanr.
Oryantasyon
MADDE 10- (1) idari personel oryantasyon uygulamalari; aday memur temel ve hazirlayict
egitimleri ile kurumda yeni goreve baslayan idari personel i¢in uyum egitiminden olusur.
(2) Aday memur egitimleri ile uyum egitimleri Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi
Hizmet i¢i Egitim Yonergesi ilgili hiikiimlerine gore gerceklestirilir.
(3) Destek hizmetleri personeli igin ayrica Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginca oryantasyon
egitimi planlanabilir.
(4) Akademik personelin oryantasyonu, géreve basladigi birimlerince planlanir.
Insan kaynaginin gelistirilmesi
MADDE 11- (1) Personel gelistirme faaliyetleri; yillik hizmet i¢i egitim plani, idari personel
performans degerlendirme, gorevde yiikselme ve iinvan degisikligi sinavlari, Erasmus personel
hareketliligi programlari ile saglanir.



(2) Yillik Hizmet I¢i Egitim Plani, Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Hizmet I¢i
Egitim Yonergesi hiikiimlerine gore idari personel ve birimlerden gelen egitim talepleri dikkate
aliarak belirlenir.

(3) idari personel i¢in performans degerlendirme, Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi
Idari Personel Performans Degerlendirme Y dnergesi hiikiimlerince yiiriitiiliir.

(4) Akademik ve idari personel i¢cin Erasmus degisim programlar ile personelin mesleki
gelisimi desteklenir. Programlar, Dis liskiler Koordinatorliigiiniin belirleyecegi nesnel se¢im
kriterlerine gore yapilir.

(5) Idari personel igin gdrevde yiikselme ve iinvan degisikligi sinavlar1 Yiiksekdgretim Kurulu
Baskanlig1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ve Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi hiikiimlerince gerceklestirilir.

(6) Universiteye yeni atanan ve iinvam yiikselen akademik personele, Personel Daire
Bagkanlig1 tarafindan hazirlanan Profesorliik Belgesi ile diger {invanlar i¢in Atama Tebrik
Belgeleri takdim edilir.

DORDUNCU BOLUM
Personel Hareketliligi

Personel kurum dis1 nakil taleplerinin degerlendirilmesi
MADDE 12-(1) Baska bir kamu kurumunca kurum dis1 nakil talep edilen {iniversite memur
kadrolarinda gorev yapan idari personelin nakil talepleri;

a) Personelin kendisi, esi, bakmakla yiikiimlii oldugu c¢ocuklari, annesi, babasi ve yargi
karar ile vasi tayin edildigi kardesinin hastaliginin gorev yaptigi yerde tedavisinin
miimkiin olmadiginin veya mevcut gorev yerinin sdz konusu kisilerin saglik durumunu
tehlikeye diisiireceginden tedavinin yapildigi/yapilacagi hastanenin bulundugu yerde
ikamet etmesi gerektiginin alinacak saglik kurulu raporu ile belgelendirmesi,

b) Devlet memuru olarak ¢alisan esinin, ¢alistigi kurumun veya kadro/gorev iinvaninin
karsiliginin bulunmamasi nedeniyle ilgeler dahil naklinin miimkiin olmamasi,

¢) Mevcut durumundan daha iist bir goreve yiikselmesi veya kariyer tinvanli bir kadroya
atamasinin yapilacak olmasi,

¢) Personelin kendisinin, esinin veya bakmakla yiikiimlii oldugu ¢ocuklarindan birinin
bulundugu yerde kalmasinin can giivenligini tehdit altinda birakacaginin adli veya miilki
idare makamlarindan alinacak belgeyle belgelendirmesi, kriterlerine gore tizere birim iist
amirleri goriigii izerine Rektor tarafindan degerlendirilir.

(2) Yukarda belirtilen sebepler disinda nakil taleplerinin birim iist amirleri tarafindan uygun
goriilmesi durumunda, ilgili birimin daha sonraki personel taleplerine {iniversitenin insan
kaynag1 planlarinda 6ncelik verilmez.

(3) Akademik personelin kurum dis1 naklen atanmasi, kadro ve goérev yaptigi birim {ist
amirlerinin goriisii ile Rektor onayina baghdir.

Personel kurum i¢i nakil/gorevlendirme taleplerinin degerlendirilmesi

MADDE 13-(1) Universitede, kurum i¢i nakil ve gérevlendirmeler, bu Yénerge’de bahsi gecen
birim personel talepleri, personel envanteri ve Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi
Idari Personel Performans Degerlendirme Y®onergesi dikkate alinarak yapulir.

(2) Idari personel igin kurum igi nakil ve gérevlendirmeler, Personel Daire Baskan1 ve Genel
Sekreter goriisii {izerine; destek hizmetleri personeli i¢in Idari ve Mali Isler Daire Baskani ve
Genel Sekreter goriisii iizerine Rektdr tarafindan degerlendirilir. Idari ve Mali Isler Daire
Bagkanca gorevlendirilen destek personeli, Personel Daire Bagkanligina bildirilir.



(3) Akademik personelin kurum i¢i nakil talebi, Yiksekdgretim Kurulu Baskanliginin
belirledigi esaslarda yapilir. Akademik personel i¢in kurum i¢i gorevlendirme talebi, ilgili birim
iist amiri ve ilgili Rektor Yardimcisi goriisii tizerine Rektor tarafindan degerlendirilir.

(4) Kurum ici gorevlendirmelerde, hizmetin gereklilikleri géz Oniinde bulundurularak
gorevlendirme siiresi belirtilir ve ihtiyacin devam etmesi halinde bu stireler uzatilabilir.

(5) Disiplin ve ceza inceleme/sorusturmalar nedeniyle gerekli goriilen hallerde yapilan kurum
ici gorevlendirmelerde, inceleme/sorusturmanin  gizliligi esast nedeniyle gerekce
gorevlendirme onayinda belirtilmeyebilir.

Kurumlar arasi gecici gorevlendirme

MADDE 14- (1) Kurumlar arasi gegici gorevlendirmeler, Devlet Memurlar1 Kanunu Ek 8.
maddesi ile 375 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Ek 25. maddesi hiikiimlerince
gerceklestirilir.

(2) Universite idari personelinin diger kamu kurum ve kuruluslarina gegici gorevlendirme
talepleri, ilgili kurum/kurulus teklifi iizerine birim {ist amiri, Personel Daire Bagkani ve Genel
Sekreter goriisiine istinaden Rektdr tarafindan onaylanir.

(3) Universite idari personelinin diger kamu kurum ve kuruluslarina gegici gdrevlendirme
talepleri birim iist amirince degerlendirilirken bu Yonergenin 12. maddesi 1. fikrasinda yer alan
kriterler dikkate alinir. Bu sebepler disinda birim {ist amirlerince uygun goriilen gegici
gorevlendirme taleplerinde, bir sonraki insan kaynaklari planlamasinda birimin ayrilan
personelle ayni iinvanli personel ihtiyaci talebine 6ncelik verilmez.

(4) Diger kamu kurum ve kuruluslarindan iiniversiteye gecici gorevlendirme talepleri, Yillik
Insan Kaynaklar1 Plam1 gdz oniinde bulundurularak Personel Daire Baskam teklifi, Genel
Sekreter uygun goriisii izerine Rektor onayi ile yapilabilir.

(5) Akademik personelin kurumlar aras1 gorevlendirme islemleri, 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu ve bagl yonetmeliklerin ilgili hiikiimleri ile Yiksekogretim Kurulu Baskanligi
goriisleri dogrultusunda yiiriitiiliir.

BESINCIi BOLUM
Personelin Haklari ve Yiikimliiliikleri

Odevler, sorumluluklar, haklar, yasaklar ve etik davramslar

MADDE 15- (1) Universite personeli statiisiine gore; 2914, 2547, 657, 4857 sayili Kanunlarda
ve Sozlesmeli Personel Calistirilmasina Iliskin Usul ve Esaslarda yer alan haklara sahip olup
ad1 gecen mevzuatta yer alan ddev, sorumluluk ve yasaklarla birlikte Ankara Miizik ve Giizel
Sanatlar Universitesi Is Etik ilkeleri ve Is Etigi Kurulu Y&nergesinde yer alan hiikiimlere riayet
ederler.

(2) Birinci fikraya ek olarak, Sozlesmeli idari personel Hizmet S6zlesmesi esaslarina, is¢iler
{iniversite ve yetkili sendika arasinda imzalanan Toplu Is Sézlesmesi hiikiimlerine ve Ankara
Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Is Etik Ilkeleri ve Is Etigi Kurulu Yénergesinde yer alan
hiikiimlere riayet ederler.

Sikayet ve miiracaat hakki

MADDE 16- (1)Universite akademik ve idari personeli, kendilerine uygulanan idari eylem ve
islemlerden dolay1 sikayet; kurumlari ile ilgili resmi ve sahsi islerinden dolayr miiracaat
hakkina sahiptir. Sikdyet ve miiracaatlarda Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlar
Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine uyulur.

Psikolojik tacizin (mobbing) 6nlenmesi

MADDE 17- (1) Universite akademik ve idari personeli, psikolojik taciz olarak
degerlendirilebilecek her tiirlii eylem ve davranislardan uzak dururlar. Konusu psikolojik taciz
olarak degerlendirilebilecek her tiirlii yazili sikayet, yetkili makamlarca titizlikle incelenerek



en kisa siirede sonuclandirilir. Psikolojik Tacizin (Mobbing) Onlenmesinde 2011/2 sayih
Isyerinde Psikolojik Taciz (Mobbing) Onlenmesi konulu Genelge ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirlik
MADDE 18- (1) Bu yonerge 01.01.2027 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 19- (1) Bu yénerge hiikiimlerini Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi
Rektori yiirtitiir.

EK-1) Is Analizi Formu
EK-2 ) Personel Envanteri
EK-3) idari Personel Talep Formu

EK-4) Yillik Insan Kaynag1 Talep Formu



EK-1

Birimimizde yiiriitiilen tiim is siirecleri ve bu siireclerde gorevli personel,
Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Insan Kaynaklart Yonergesi 6. maddesi
kapsaminda degerlendirilerek bu Is Analizi Formu hazirlanmigtir.

Analiz Donemi 20..../20....
1...
Mevcut Pgrsonel )
Sayisi ve Unvam 3° a
4...

Mevcut Is Siireci,
Ogrenci, Personel
Birim/Boliim Sayisi
ve Bina Kosullar ve
Gorevli Personel
Bilgisi

Birimimizde ..... adet (Is Akis semasinda yer alan is siireci adedi) is
siirecimiz,.... 6grencimiz, ... personelimiz, ... boliimiimiiz

bulunmaktadir.

Birimimizde ..... m2 kapali/Acik alan, ... adet odada hizmet
siirdiiriilmektedir.

Is siireclerinden ....... adedi (Personel adi/soyadi), .... ........

(Personel adi/soyadi) tarafindan yerine getirilmektedir.

Gozlem |:|

Degerlendirme
Yonetimi Anket |:|
Miilakat | |
o . 1......
Degerlendirme )
Sonucu/Bulgular 3.
1...
Alman ve Alinmasi )
Planlanan Onlemler 3

Onaylayan
Birim Ust Amiri

(TARIH VE IMZA)




EK-2

Ornek:
On Lisans

Bilgi Islem,
Flektrik,
Mobilya, Sosyal
Bilimler vb.

Ornek:
Biiro Yonetimi ve
Sekreterlik

Ornek:
isletme

insan
Kaynaklar:

nek:
itim Programlar:
ve Ogretim

18

1).

Daire Baskanhg ...

Sube Miidii

Ornek:

-|2024,75

Ornek:

1) . Egitim Merkezi
«eo. Kursu Katihm
Belgesi (2024)

2.) Calisma ve Sosyal

Ornek:

1.) ...... Universitesi
Rektorliik Makam
Tesekkiir Belgesi
(2024) -Otomasyon

Ornek:

1.)MS Office Word
(iyi)

2.)MS Office Excel
(Orta)




EK-3

Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Insan Kaynaklart Yonergesi 8. maddesi
kapsaminda hazirlanmigtir.

* Talep edilen ek ozellikler deneyim, yabanci dil bilgisi, sertifika vb. olarak belirtilebilir.

Onaylayan
Birim Ust Amiri

(TARIH VE IMZA)




EK-4

(Imza)

Baskanl
(Imza)

Plan Donemi 20..../20....
Statii/Unvanlar Say1

Ihtiyag  Duyulan
Insan Kaynag

Aciktan |:|

Yeniden |:|
Insan Kaynaginin | Sosyal Atamalar |:|
Saglanmasinda
Kullanilacak Kurum Disi Nakil [ ]
Yontemler

Gorevde Yiikselme Siavi |:|

Unvan Degisikligi Smavi []

Gecici Gorevlendirme |:|
Ek Aciklamalar

(Destek Hizmetleri Persotteli icin)

Personel Daire Baskam Idari ve Mali Isler Daire | Genel Sekreter

(imza)

Rektor
(imza)




